MBOY " &

COL Ne
14"

1

Mnli;nnéiechBo o0pa3oBaHus U MOJIO/IE;KHOH MONTHKHN CBepaIoBCKO# 00J1acTH
Ynpasienue o0pa3oBaHusi APTeMOBCKOI'0 T'OPOACKOI0 OKpPyra
MyHsununanabHoe 0r/KeTHOe 0011e00pa3oBaTe/IbHOE YUpeskKIeHue
«Cpennsia mkoga Neld» (MBOY «COLI Nel4y)

CaepaiioBckast 00J1acTh , ApTeMOBCKHI paiioH, 1. KpacHorsapaeiicknid, yia. Ycuesnua, 1.16
Teu. 8(34363) 44-244, 8(34363)45234

schooll4@bk.ru
INPUHATO: YTBEPKJIEHO:
Ha [lemarornyeckom cosere Hupexkrop MBOY «COLI Nel4»y

MBOY «COII Nel4»
/Tpsinoukuna A.H./

[Iporokon Nel2401 29.12.2020r.
[Ipukaz Nel65/0 ot 29.12.2020r.

ITonoxenune 00 apxuse
MBOY «COII Nel4»

1. O6uIue mMoJ10KeHUus

1.1. Hactosimee Ilomoskenune 06 apxuBe pazpaboTaHo Ha ocHOBaHUU [IpuMepHOTO MOJ0XKEeHUs 00
apXHWBE OpraHU3alMH, YTBEPKICHHOTO MpUKa3zoM DenepanbHOro apXMBHOTO areHTcTBa Ne 42 oT
11 anpensa 2018 roga, B coorBerctBUM ¢ Koncturynueit Poccuiickoit denepannu, @eaepaibHbIM
3akoHOM Ne 273-®3 ot 29.12.2012 roma «O06 obOpazoBanmu B Poccuiickoit deneparum» ¢
m3MeHeHusMu Ha 8 ngekabps 2020 roma, YcraBom MBOY «COII Nel4», ocymiecTBISIONMIEH
00pazoBaTeIbHYIO JEATEIHLHOCTD.

1.2. Jannoe Ilonoxenune omnpenenser cocraB AoKyMeHTOB apxuBa MBOY «COII Nel4y,
yCTaHABJIMBACT 3ajJauyd, Ha3HA4YCHWE M (PYHKIMU IIKOJBHOTO apXWBa, pErjIaMEeHTHPYET
NESTEBPHOCTh JIMIA, OTBETCTBEHHOTO 3a BEACHHE apXWBa B OPraHU3AIMH, OCYIICCTBIISIONICH
00pa3oBaTeIbHYIO JIEATEIBHOCTD.

1.3. B cBoeil pedrenbHOCTH apxuB pykoBojacTtByeTcss PdenepanbHbiM 3akoHOM Ne 125-D3 or
22.10.2004 «O6 apxuBHOM zene B Poccuiickoit denepanuuny ¢ n3MeHeHUsIMHU Ha 8 nekadps 2020
roja, 3aKOHaMH, HOPMATUBHBIMU TMPaBOBBIMH akTaMu Poccuiickoit ®enepanuu, cyObekTa
Poccuiickoit ®eneparuu B cdepe apXMBHOTO Jejla W JICJTONPOU3BOJACTBA, IpaBHIAMHU
OpraHu3aIuy XpaHEHHWs, KOMIUICKTOBAHHWS, ydye€Ta M HCIOJb30BaHUSA JOKYMEHTOB APXUBHOTO
donna Poccuiickoit @enepanuu U APYrux apXuBHBIX JOKYMEHTOB B FOCYAapCTBEHHBIX OpraHax,
OpraHax MECTHOTO CaMOYIPAaBJIEHUS M OpPraHUu3alUsX, JOKAIbHbIMHM HOPMATHBHBIMHU aKTaMU
MBOY «COII Nel4.

1.4. JlokyMeHTBl OpraHu3allid, OCYILIECTBISIONIEH 00pa3oBaTeNbHYI0 AESITEIbHOCTh, MMEIOIINE
HUCTOPUYECKOE, KYJIBTYPHOE, HAyYHOE, COLMAIbHOE, SKOHOMHYECKOE U MOJUTHYECKOE 3HAUCHHUE,
COCTaBIISIIOT TOCYIApPCTBEHHYIO 4acTh ApxuBHOro ¢onmga Poccuiickoit Denepaliuu, SBISIOTCS
COOCTBEHHOCTBIO TOCyJapcTBa U TOJUIEKAT TMOCTOSHHOMY XPaHEHHIO B TOCYAapPCTBEHHBIX
apxuBax Poccuiickoii ®enepanuun. Jlo mnepenaur Ha TOCYIapCTBEHHOE XpaHEHUE JaHHbIE
JOKYMEHTBI BpEMEHHO XpaHATCS B 0011e00pa3oBaTebHOM OpraHu3aluy.

1.5. B mkone s XpaHeHHMs JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit denepanuu u
3aKOHUYEHHBIX JETOMPOU3BOJACTBOM JOKYMEHTOB MPAKTHUECKOTO HAa3HAYEHUs, MX 0TOOpa, yueTa,
WCIIOJIb30BAHUS U MOJATOTOBKH K IIEpe/iaye Ha TOCYIapCTBEHHOE XPaHEHHUE CO3/1aeTCs apXUB.

1.6. ApxuB co3gaeTcsi Kak CaMOCTOATENbHOE MOJApa3/eNieHrue, BO3IJIABIAEMOE JIUIIOM,



OTBETCTBEHHBIM 32 BEJCHHUE apXUBa COIIACHO MPUKA3y AUPEKTOPA IIKOJIBI.
1.7. Opranmzanusi, OCYIIECTBISIONIAs 00pa30BaTEIBHYIO JCATEILHOCTh, O00ECIEUYMBACT aApPXUB
HEO0XOAMMBIM MTOMEIIEHHEM, 000PYIOBaHUEM U KaJpaMH.

1.8. OOmeoOpa3oBarenbHas opraHu3anusi 00ECIEeYMBAeT COXPaHHOCTb, y4eT, OTOOD,
YIIOPAIOYCHHE W HCIOJb30BaHUE JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢(onna Poccuiickoit ®enepanum,
o0Opa3yromuxcs B ero aesreabHocTH. O0ecreunBaeT CBOEBPEMEHHYIO Mepeaayy dTHX JOKYMEHTOB
Ha TOCyJJapCTBEHHOE XpaHEHHUE.

1.9. Bce paboThl, CBSi3aHHBIE C TOATOTOBKOW, TPAaHCHOPTHPOBKOH W Tepenadyeld apXUBHBIX
JOKYMEHTOB, IPOU3BOAATCS CUIIAMHU U 33 CUET LIKOJIBI.

1.10. 3a yrpaty u mop4y 1oKyMeHTOB ApxuBHOTO (hoHma Poccuiickoit denepariiv JOHKHOCTHBIC
JMIa OpraHu3alliy, OCYIIECTBISIONIEH 00pa30BaTeNbHYIO AE€ATEIbHOCTb, HECYT OTBETCTBEHHOCTD
B COOTBETCTBUU C JIEHCTBYIOIIUM 3aKOHOJATEILCTBOM.

1.11. IIxonpHbIi apxuB pabOTaeT COIMVIACHO TIUIaHY, YTBEPXKIAEMOMY  JTUPEKTOPOM
o011eo0pa3oBaTeIbHON OpraHu3aluy, U OTYUTHIBAETCS MIEpe]l HUM B CBOel padoTe.

1.12. KoHTpoJIb ACSITENBHOCTH apXHUBa OCYIIECTBIISIET TUPEKTOP OPraHu3aIluu, OCYIIECTBISIONMICH
00pa3zoBaTeNIbHYIO JIEATEIHLHOCTD.

2. CocTaB J0OKYMEHTOB apXuBa

2.1. B MKOJBHBINA apXUB MOCTYITAIOT:

* 3aKOHYCHHBIE  JCJIIOMPOU3BOACTBOM  IIIKOJIBI ~ JOKYMEHTHI ~ TIOCTOSSHHOTO  XPaHCHWS,
00pa3oBaBIIMECs B JIEATEILHOCTH CTPYKTYPHBIX MOApA3ICICHUN, TOKYMEHTHI BPEMEHHOTO
(cBprme 10 meT) cpoka XpaHeHHUs, HEOOXOUMbIE B TIPAKTUICCKOMN NEATEIBHOCTH, JOKYMEHTHI
10 KaJpaM U 00y4JaroImumMCs;

* JIOKyMEHTBI  TOCTOSIHHOTO  XpaHEHWs H 10 JIMYHOMY COCTaBy  OpraHHu3aluii-
MPEAIIeCTBEHHUKOB;

e JymuHble (OHIBI BEAYIMIMX PaOOTHUKOB OpraHM3aIliH, OCYIIECTBIAIONICH 00pa3oBaTEIbHYIO
NEeSITETFHOCTD, TIOCTYIUBIITNE B APXUB;

* cayxeOHbBIC H BEIOMCTBCHHBIC U3IaHUS;

* CHpPaBOYHO-TIOMCKOBBIC CpEACTBA K JOKYMEHTaM W YYEeTHBbIE JOKYMEHTHl ApXuBa
OpraHu3aI|M, OCYIIECTBIISIONICH 00pa30BaTEIbHYIO ACITSIBHOCTD.

3. 3ajgaum apxuBa

3.1. OCHOBHBIMH 33JaYaMU apXUBa SIBJISIOTCS:

3.1.1. Opranuzaius XpaHEHHUS JTOKYMEHTOB, COCTaB KOTOPBIX MHPEIYCMOTPEH paszieiom 2
Hactosero IlonosxeHus.

3.1.2. KommiekToBaHUE apXxuBa JOKyMEHTaMH, OOpa30oBaBUIUMHUCA B  JEATEIBHOCTH
OpraHM3aIiy, OCYIIECTBISAIONIEH 00Pa30BaTENbHYIO IEATEIbHOCTb.

3.1.3.  Vuer, obecrieyeHre COXpaHHOCTH, CO3/IaHNE HAYYHO-CIIPABOYHOTO alllapara.

3.1.4. Vcnonwp3oBaHUs JOKYMEHTOB, HAXOSIIUXCS HA XPaHEHUU B aPXHUBE IIKOJIBL.

3.1.5. TloaroroBka M CBOEBpEeMEHHas mepenada TOKyMEHTOB ApxuBHoro ¢onna Poccuiickoit
denepanun Ha MOCTOSTHHOE XpaHEHUE B TOCY/IaPCTBEHHBIM (MYHHUIIUIIAIBHBIN) apXHB.

3.1.6. MeToaudeckoe PYKOBOACTBO WM KOHTPOJb 33 (OpMHpOBaHHEM U O(GOpMIICHHEM el B
JeJIONPOU3BOACTBE IIKOJBI M CBOEBPEMEHHOW mepenayeili ux B apxuB oOpa3oBaTenbHOU
OpraHu3aluu.

4. DyHKUMHU apXuBa

B cooTBeTCTBHH C BO3JI0KEHHBIMU 3a7[a4aMU apXUB OCYIIECTBISAET CASAYIONINE (YHKIINN:

4.1 Opra#am3yer mpueM TOKYMEHTOB MOCTOSSHHOTO U BpeMeHHBIX (cBbime 10 JeT) cpokoB
XpaHEHHUsI, B TOM YHCII€ 10 KaapaM U 00yJaronumcs, 00pa3oBaBIINXCS B I€ATETbHOCTH IIKOJIBI,
B COOTBETCTBUU C YTBEPKACHHBIM IpaduKOM.

4.2 OOGecneynBaeT COXPAHHOCTh M BEAET y4eT JAOKYMEHTOB M (POHIOB, HAXOASIMIMXCA Ha
XpaHEHHUH B apXuBe 0011e00pa30BaTeNbHOM OpraHnu3aliii.




4.3 TlpexacraBisieT B TOCYAapCTBCHHBIH (MYHUIMTIAIbHBIN) apXUB Y4YETHBIC CBEACHHUS 00
o0BeMe U COCTaBe XPaHAINIUXCS B apXWBE MIKOJbI JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢donna Poccuiickoi
denepaliu U APYruX apXUBHBIX JOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C MOPSAKOM TOCYAapCTBEHHOIO
ydera JOKyMeHTOB ApxuBHOro (ponna Poccuiickoit denepanuu.

4.4 CucremaTU3UpyeT U pa3MellaeT JOKYMEHTBHI, IMOCTYIAIONIME Ha XPaHEHUE B IIKOJIbHBIN
apXuB, 00pa30BaBIIMECS B XOJI€ OCYIIECTBICHUS ACATEILHOCTA OPraHU3alluu, OCYIIECTBIISIONIEH
00pa30BaTEIILHYIO JICATEIBHOCTb.

4.5 Pa3pabarpiBaer TpaduKd TPEICTABICHHUS OMHCEH HA PACCMOTPEHHE OKCIEPTHO-
IIPOBEPOYHON KOMHCCHUM M MepeAauu JOKyMeHTOB ApxuBHoro ¢onna P® Ha xpaHeHue B
roCy/1IapCTBEHHBIN (MYHUIUMIIAIIbHBINA) apXUB.

4.6 OcyliecTBISIET NOATOTOBKY U IPEACTABIISET:

* Ha PAcCMOTPEHHUE U COTJACOBAHME OHKCIEPTHOM KOMHUCCHUM IIKOJBI OIMUCH eI
MIOCTOSIHHOT'O XpaHEeHUs, BpeMeHHBIX (cBbIlIe 10 j1eT) CPOKOB XpaHEHUsI, B TOM YHUCIE
M0 KaJipaM U 00y4YaroIIMMCs, a TaKK€ aKThl O BBIJCICHUU K YHUUTOKEHUIO apXUBHBIX
JIOKYMEHTOB, HE TMOJJISKAIIMX XPaHEHUI0, aKThl 00 yTpare IOKYMEHTOB, aKThl O
HEUCTIPABUMBIX MOBPEXKIACHUAX apXUBHBIX TOKYMEHTOB;

* Ha YTBEPXKIEHHUE DKCIEPTHO-NPOBEPOYHON KOMHCCHUHU YIOJTHOMOYEHHOTO OpraHa
HCTIOJTHUTENIbHOM BIacTH cyObekTa Poccuiickoit deaepannuu B chepe apXUBHOTO Aeia
(manee - DI1K apXuBHOTO YUpEKICHHS) OMKICH JIE] TTOCTOSIHHOTO XpaHEHHS;

* mHa corimacoBanne DIIK apxmBHOTO yupexkaeHus cyowbekta Poccuiickonr deneparmm
(MYHUIIMTIAIBHOTO ~ apXWBa), B CJydae HAJEJICHUS €ro COOTBETCTBYIOIIUMHU
MTOJTHOMOYHSMU, OTIMCH JIeJ TIO0 JIMYHOMY COCTaBYy;

* nHa cornacoBanne OIIK apxuBHOTO yupexkaenusi cyobekta Poccmiickonn Denepanuu
(MyHULIMIIATBHOTO ~ apXWBa), B Cllydae HaJENEHUS €ro COOTBETCTBYIOUIUMU
MOJIHOMOYHSIMH, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEMCIPABUMbBIX IMOBPEKICHUIX
ApXMBHBIX IOKYMEHTOB;

* Ha YTBEPXKJCHHE [UPEKTOPY ILIKOJBI ONUCH JAEJI IOCTOSHHOIO XpaHEHUs, OINHUCH
BpeMeHHBIX (cBbilie 10 jieT) CPOKOB XpaHEHUs, B TOM YHCIIe OIUCH JEJ MO KaJpaM U
oOydJaromumcs, akThl O BBIJCICHHMM K YHHYTOXXEHHUIO ApPXUBHBIX JTOKYMEHTOB, HE
MOAJIeKAIIMX XPAaHEHUI0, aKThl 00 yTpare JOKYMEHTOB, aKThl O HEUCIPaBUMBIX
MOBPEXKICHUAX ApXUBHBIX JOKYMEHTOB, yTBepxkAeHHbIe (cormacoBannbie) DIIK wium
rocyJapcTBEeHHBIM apXuBoM cyObekTta Poccuiickoit denepanun (MyHUIUIATbHBIM
apXMBOM) B Cily4yae HaJeJIeHUsI €ro COOTBETCTBYIOIUMHU MTOTHOMOYHUSIMHU.

4.7 Opraam3yer mnepeaady JTOKyMeHTOB ApxuBHoro (onma Poccuiickoit ®Denepanuu Ha
MOCTOSIHHOE XpaHEHUE B rOCYIaPCTBEHHBIN (MYHULIUIIATbHBIN) apXUB.

4.8 Opra"u3yeT U MPOBOJAUT IKCIEPTU3Y LEHHOCTH JIOKYMEHTOB BpeMeHHBIX (cBhimie 10 jer)
CPOKOB XpaHEHHs, HaXOSIIUXCS Ha XpaHEHUU B apXUBE LIKOJBI B LEIAX 0TOOpa JOKYMEHTOB
JUIsl BKJIFOYEHUsI B cocTaB ApxuBHOTO ¢onaa Poccuiickoit ®denepanuu, a TakKe BBISBICHUS
JOKYMEHTOB, HE TIOJIEKAUUX JalbHEUIIEMY XPaHEHUIO.

4.9 VYyactByer B paboTe OKCIHEPTHOM KOMHUCCHM OpraHu3alld, OCYILIECTBISIOLICH
00pa30BaTeNbHYIO JIEATEIbHOCTb.

4.10 IIpoBoaUT MepOMpHUATHUS MO O0OECTIEUSHHUIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB, HAXOISIIMXCA Ha
XpaHEeHHUH B apXHBE OPraHU3alliu, OCYIIECTBISIIOIIEH 00pa30BaTEIbHYIO AEATEILHOCTD.

4.11 Opranmusyer uH(POPMHUPOBAHHE AIMHUHUCTPAIMM W PaOOTHUKOB IIKOJIBI O COCTaBE U
COJep)KaHMHM JOKYMEHTOB apXHBa OpTraHU3allid, OCYILIECTBISIONIEH 00pa3oBaTenbHYIO
NS TENBHOCTD.

4.12 Undopmupyet mosib30BaTeIeii Mo BOMpocaM MECTOHAXOXKIECHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB.
4.13 Opranu3yeT BblJady JTOKYMEHTOB W JAeN AJs paboThl B YUMTEIbCKOW WM BO BPEMEHHOE
MOJIb30BaHUE.

4.14 UcnonHsieT 3ampocChl OpraHHW3allii M 3asBIEHUS TpaxJaH 00 YCTaHOBIEHUHU TPYIAOBOTO
CTaka U JIpyruM BOIMPOCAM COLMATIbHO-IPABOBOIO XapaKTepa, B YCTAHOBIEHHOM MOPSIKE BbIJIAET
KOIIHMH IOKYMEHTOB U apXUBHbBIE CITPaBKH.




4.15 Bener yd4eTt UCMOIb30BaHUS JOKYMEHTOB apXHUBa 00pa30BaTEIHbHON OpraHu3aIliy.

4.16 Cozmaet poH[I MOJIL30BaHUS apXUBa KOl U OPTaHU3YET €ro UCIOIh30BaHHUE.

4.17 OcylecTBISIET BEICHUE CIPABOYHO-IIOMCKOBBIX CpPEJICTB K JOKYMEHTaM UIKOJIBHOTO
apxuBa. Co3faer, MONOJIHIET U COBEPLICHCTBYET HAYYHO-CIIPABOYHBIN anmapar K XpaHsAIuMcs B
apXxuBe JieJIaM U JJOKYMEHTaM.

4.18 VYuacTtByeT B pa3paboTKe JOKYMEHTOB OPraHM3alllH, OCYIIECTBISIONICH 00pa30BaTeIbHYIO
JEATeIbHOCTb, IO BOIIPOCAM apXHUBHOTO JIeJIa M IEIOMPOU3BOICTBA.

4.19 Oxka3bIBaeT METOAMYECKYIO MIOMOIIIb:

* ciuyx0e JeJOompoM3BOJCTBA IIKOJBI B  COCTaBICHHM  HOMEHKJIATYPHI [,
¢dbopmupoBaHuu U OPOPMIICHUH JeJl, KOHTPOJIUPYET MPAaBUIBHOCTh (POPMHPOBAHUS U
odopMIIeHHS JeT B IEIIOTIPOU3BO/ICTBE;

* CTPYKTYpPHBIM TOJpa3/JeieHUsIM W PAaOOTHUKAM IIKOJIBI B MOJATOTOBKE JIOKYMEHTOB K
nepeavye B apXuB OpraHU3aIly, OCYIIECTBISIONIEH 00pa30BaTEIbHYIO IS TEILHOCTb.

4.20 YyacTByeT B MNpPOBEACHUM MEPONPUATUI MO MOBBIIICHUIO KBaTU(pHUKAUU pPaOOTHUKOB
apxuBa U CIY>KObI JeIONPOU3BOCTBA 00Pa30BaTENbHON OpraHU3aIiH.

5. IIpaBa apxuBa

s evlnonnenus 80310#CeHHbIX 3a0a U YYHKYULL TUYO, OMBEMCMBEHHOE 30 APXUS, UMeen NPaso:
5.1. IlpencraBmsiTh  OUPEKTOPY  OpTraHU3AIMH, OCYIIECTBILIIONIEH  00pa30BaTEIbHYIO
NEeSTENPHOCTh,  NPENJIOKEHUsT MO0  COBEPIICHCTBOBAHWIO  OpPraHM3alldd  XpaHEHHS,
KOMIUIEKTOBAHMS, yUeTa U UCIIOJIH30BAHUS apXUBHBIX JOKYMEHTOB B apXUBE IIKOJIHI.

5.2. KoHTponupoBaTh BBITIOJTHEHUE YCTAHOBJICHHBIX TPAaBUJI pabOTHl C JOKYMEHTaMH B
CTPYKTYPHBIX  TOJPA3JCICHHUSIX  OpraHu3ali,  OCYIISCTBISIONIEH  00pa3oBaTeIbHYIO
NesITEeNIbHOCTD.

5.3. 3ampammBaTh OT CTPYKTYPHBIX TMOJPA3JCICHH W pPaOOTHUKOB IIIKOJIBI CBEJICHUS,
HeoOXoIuMbIe JUIsl pabOThl apXuBa, C YU€TOM OOecleueHus! BBIIIOJHEHHS BCEX BO3JIOKEHHBIX Ha
apXxuB 3a7a4 U yHKIIHA.

5.4. JlaBaTh pa3bsCHEHHS] U PEKOMEHJAIMU 10 BOMIPOCAM, BXOJAILIMM B KOMIIETCHIIMIO apXuBa
OpraHu3aliK, OCYIIECTBRISIONIEH 00pPa30BaTEIbHYIO e TEIbHOCTb.

5.5. WudopMupoBaTh CTPYKTYpPHBIE MOJPA3[CICHUs] IIKOJIbI O HEOOXOJAMMOCTH Mepeaaydu
JOKYMEHTOB B apXUB B COOTBETCTBUU C YTBEPKICHHBIM T'paduKOM.

5.6. IlpuHMMaTh ydYacTHe B 3aceHaHHUSIX OSKCICPTHOH KOMHCCHH 00Imeo0pa3oBaTeIbHO I
OpraHu3alyy, a TakKe B SKCIEPTHO-IPOBEPOYHON KOMHCCHHM YIOJHOMOYEHHOI'O OpraHa
HCIIOJTHUTEBbHOU BiIacTH cyobekTa Poccuiickoit denepanuu B chepe apXuBHOTO Jea.

6. OTBeTCTBEHHOCTD 32 QYHKIIMOHMPOBAHUE APXUBA
6.1. HazHaueHHO€ MpUKa3oM JUPEKTOpA IIKOJIbI JIMIIO, OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHUE apXHBa, HECET
[IEPCOHAIbHYIO OTBETCTBEHHOCTH 3a!

® BBINOJIHEHUE BO3JIOKEHHBIX HA apXWB 3a/1a4 U (PYHKUUN B COOTBETCTBUU C JEHCTBYIOIINM
3aKkoHo1aTesbcTBOM Poccuiickoit denepannu;

e oOpraHuzanuio pabOThl apXHWBa, CBOCBPEMEHHOE W KBAIM(HUIIMPOBAHHOE BBHITIOJHCHHE
MPUKA30B, PACHOPSKEHUM, MNOPYYEHUN BBILIECTOSILETO PYKOBOACTBA, JEHCTBYIOLIMX
HOPMAaTHUBHO-TPABOBBIX aKTOB 10 CBOEMY MPOUITIO IESTEIbHOCTH;

e paruoHanbHOE U YPPEKTUBHOE UCTIOIH30BAHIE MATEPUATBHBIX, (PMHAHCOBBIX U KAJAPOBBIX
pecypcos;

® COCTOSIHME TPYAOBOM M HMCHOJHUTEIBCKOW JUCLUMIUIMHBI B apXUBE, BBIIOJIHEHHE CBOUX
(GYHKIMOHATBHBIX 0053aHHOCTEH;

e COOmOJIeHNE TPaBWJI BHYTPEHHErO pacCHopsiaKa, CaHUTAPHO-TIPOTHBOSUIEMHYECKOTO
pexXuMa, MPOTUBOTIOKAPHOI 06€30MaCHOCTH U TEXHUKHU 0€30MaCHOCTH;

® BEJCHUE JIOKYMEHTAluW, MPEAYCMOTPEHHON IEHCTBYIOIIMMU HOPMATHUBHO-IIPABOBBIMU
JOKYyMEHTaMu;

® [IPEJOCTABIICHUE B YCTAHOBJIEHHOM IOPSAJIKE JOCTOBEPHOM CTAaTUCTHUYECKOM U HHOWU



uHGOPMAIINHY O JCATEIbHOCTH apXUBa;
® TOTOBHOCTH apXHBa K pabOTe B YCIOBUSIX YPE3BbIUAIHBIX CUTYAIIUH.

6.2. OTBETCTBEHHBIE 32 BEACHUE JEJIONPOU3BOACTBA, IOJrOTOBKY U NPEACTABICHUE TOKYMEHTOB
HAa XpaHeHHEe B apXuB, HA3HAYAIOTCS JUPEKTOPOM OpraHU3aIUH, OCYIIECTBIISIOMIECH
00pa30BaTEILHYIO ICATEIBHOCTb.
6.3. KoHTpoJIb AEATENbHOCTH apXHBa OCYHIECTBISIET IUPEKTOP OPraHU3alNH, OCYIIECTBISFOIICH
00pa30BaTEIILHYIO JICATEIBHOCTb.

7. KomiiekToBanue apxuBa

7.1. TlonroroBka JOKYMEHTOB K Iepefade B apXuB 0Opa3oBaTENIbHOW OpPraHU3alliyd BKIIOYAET
9KCIEPTHU3Y HAYYHOM M NPAKTHUECKOH IIEHHOCTH JOKYMEHTOB, O0(OpPMJIEHHME eI, COCTABJICHUE
OTIHCH.

7.2. DxcnepTr3a IEHHOCTH IOKYMEHTOB.

7.2.1. DxcnepTusa LEHHOCTH JOKYMEHTOB — OIpEAESICHUE IEHHOCTU JOKYMEHTOB C LENbIO
oTOOpa WX Ha XpaHEHUE U YCTAaHOBJIEHHE CPOKOB XPAHEHHUS. DKCIEPTU3Y LIEHHOCTH JOKYMEHTOB B
00pa30BaTeNIbHOM OpraHu3allii OCYILECTBIISET MOCTOSIHHO AEHCTBYIONIAs SKCIIEPTHAST KOMHCCHSL.
7.2.2. DkcniepTHass KOMUCCUSL Ha3HA4YaeTCsl NMPUKAa30M JHUPEKTOpa MKOJbl. B cocraB DkcnepTHON
KOMHCCHU BKJIIOYAIOT HE MEHEE TPEX COTPYIHUKOB, B TOM YHCIIE B 005S3aT€IbHOM HOPSAIKE JHUIIO,
OTBETCTBEHHOE 3a BEJICHWE apXWBa IIKOJbI, W JUPEKTOP MYHHUIMIAIBLHOTO apxwBa (10
cornacoBannio). CekperapeM DKCIEPTHON KOMHCCHHM Ha3HAYaIOT CEKpeTapsi oOpa3oBaTebHON
OopraHu3ainuu. JKCIepTHas KOMHUCCHS Ha 3ace/laHUsAX paccCMaTpUBAET: HOMEHKIIATYpPY el LIIKOJIbI,
OTIMCH JIeJI TIOCTOSTHHOTO XpaHEHUs U MO JIMYHOMY COCTaBY, aKThl HA JIOKYMEHTHI, BBIJICISIEMbIE K
YHUYTOXKEHHUIO.

7.3 Odopmnenue aen

7.3.1. [lena mOCTOSIHHOTO XpaHEHHWs TOJIIHWBAIOTCS B TBEPAYIO OOJIOKKY CYpPOBBIMH HUTKAMH.
JIucTel HyMeEpyIOTCS B IPAaBOM BEPXHEM YINIy MPOCTBIM KapaHjamom. KoiauyecTBo 1MCTOB B
KaXJ0M Jiejie He NOJDKHO mpeBblaTh 250. B koHIlE aefa Ha OTACIBHOM JIMCTE COCTABISETCS
3aBEpUTENIbHAS HA/IIKCh.

7.3.2. Ha o00n0xKke €1 HOCTOSHHOTO XPaHEHHUS JOJDKHBI ObITh IMPOCTaBJICHBI CIETYIOLINE
PEKBU3HUTHI:  IIOJIHO€  HAMMEHOBAaHUE  BBINIECTOSIIEW  OpraHu3alyd,  HAaUMEHOBaHUE
o0Opa3oBaTesIbHOM Opranu3anuy, HoMmep (MHAEKC) Jella M0 HOMEHKJIAType, 3aroJioBOK Jena,
KOJIMYECTBO JINCTOB, CPOK XPAaHEHUS WM OTMETKA «XPaHWUTh MOCTOSIHHO», HOMep (OHJIa, OIHUCH,
Jena.

7.3.3. Ilo oxOHYaHUU JIEIONPOU3BOJCTBEHHOIO rojia B 0(hopMIIeHHbIE 00JI0KKH AEJ MOCTOSHHOTO
XpaHEHUs BHOCATCA  HEOOXOJMMBbIE  YTOYHEHHUS: B  3aroJIOBKM  JIeN,  COZAEpKallux
pacnopsiauTeNnbHble JOKYMEHTHI (TPUKa3bl, MPOTOKOJBI), BHOCSITCS HOMEpa; €CIu Jelo C
MEPENUCKON COCTOUT U3 HECKOJIBKUX TOMOB, B K&KJJOM TOME YKa3bIBa€TCSI KOPPECIIOHIEHT, aBTOP,
TEPPUTOPUS, JPyrue AaHHbIE. B KaXxaoM ToMme yKas3blBaeTcs Aara (4HcClo, Mecsll, ToJ)) Havyalla u
OKOHYAHUS JaHHOTO ToMa. TOYHBIE JaThl MPOCTABISAIOTCA Ha OOJIOKKAX Ui OBICTPOrO MOUCKA
JOKYMEHTOB B IMOCIEAYIOUIEM; M3 3aBEPUTEIbHOM HAAMUCH Ha OOJOXKKY Jefla BBIHOCUTCS
KOJIMYECTBO JIUCTOB B JIEJIE.

7.3.4. Hagnucu Ha o0O0NOXKKax el TOCTOSHHOTO W JIOJITOBPEMEHHOTO XPAaHEHUS CIEAyeT
MIPOU3BOIUTH YETKO, CBETOCTOMKMMU YEPHUIIAMHU.

7.3.5. Jlna ydera KOJIM4YECTBA JIMCTOB B Jele W (UKcaluu OcOOEHHOCTEeH MX HyMepaluu Ha
OT/IEJIbHOM JIMCTE COCTAaBIISICTCS 3aBEpUTEIbHAS HAAMKCH.

7.3.6. B 3aBepuTenbHON HAANKCH YKa3bIBAE€TCA KOJIMYECTBO JTUCTOB (IpaMu U MPOMHUCHIO) B
nene. 3aBepUTENIbHAST HAJNUCh TOJNUCHIBAETCS COCTABUTENIEM C YKAa3aHHEM €ro JOJKHOCTH W
JIaThl COCTABIICHUS.

7.3.7. BHyTpeHHSs1 ONKMCh COCTABISETCA K JieJaM MOCTOSIHHOTO M JOJTroBpeMeHHOro (cBbime 10
JIET) CpoKa XpaHeHUs, CHOPMUPOBAHHBIM 10 PA3HOBUIHOCTSAM JOKYMEHTOB, 3ar0JIOBKA KOTOPBIX
HE PAaCKPBIBAIOT KOHKPETHOE COJIepKaHNe TOKYMEHTOB (0c000 IIEHHBIE, TMYHBIC JIeNa U JIp. ).




7.8. Onucanue JOKyMEHTOB MOCTOSIHHOTO CPOKa XpaHEHUsI.

7.8.1. Ommucu COCTaBIAIOTCA pa3A€IbHO Ha Jejla IOCTOSHHOIO XPAaHEHHsS [0 OCHOBHOM
NEeATeIbHOCTH U Ha JIeJia 10 JIMYHOMY COCTaBYy.

7.8.2. OnucH coCTaBIISIFOTCS 1EI0IPOU3BOIUTENIEM.

7.8.3. Onucek BeeTcs B €AMHON BAJIOBOM HYMEpALUK B TEUEHUE HECKOJIBKUX JIET.

7.8.4. Ha nena ¢ UCTEKIIMM CPOKOM XPaHEHUS COCTABJISCTCS aKT 00 YHHUTOKCHHH.

7.9. [lena BpeMEHHOTO XpaHEeHUsI OPOPMIISIOTCS YIPOIIEHHO: OHU HE MOANINBAIOTCS, JIUCTH B HUX
HE HYMEpYIOTCS, YTOYHEHHE Ha OO0JIO’KKaX HE MPOU3BOAMTCS, OMHUCH HA Jeja HEe COCTABISIIOTCS,
y4eT BeJIeTCs 110 HOMEHKJIAType JIe.

7.10. Onucanue TOKyMEHTOB IOCTOSIHHOTO CPOKa XpaHEHHUS.

7.10.1. Ilo oxKOHYaHMHM [E€JONPOU3BOJICTBEHHOIO ToJa B 0Opa3oBaTEebHOM OpraHu3aLuu
MPOU3BOUTCS OTOOP JOKYMEHTOB MOCTOSIHHOTO CPOKa XpaHEHWs U BKIIOYCHHS UX B OIUCH.
Onmch COCTOMT W3 TOJOBBIX pa3lesioB, BHYTPUM Toja Jejla pacroJlaraloTcsi IO CTETeHU
3HaYMMOCTH C YY€TOM HOMHHAJIBHOTO TpPHHIMIA (B COOTBETCTBHM C HOMEHKIATYpOM
00pa30BaTeNIbHOIN OpraHu3alun).

7.10.2. Onucu COCTaBIAIOTCA pa3/ielbHO Ha Jiela IOCTOSIHHOTO XpaHEHUs 10 OCHOBHOM
NEeSATeTBHOCTH U Ha JIeJIa 10 JITYHOMY COCTaBYy.

7.10.3. OnucH coCTaBISAIOTCS CEKPETAPEM.

8. 3aki0uuTeIbHbIE T0JI0KEHU S

8.1. Hacrosmee I[lonoxxeHne 00 apxuBe SBISETCA JIOKAIbHBIM HOPMATUBHBIM  aKTOM,
npuHuMaerca Ha OOmeM coOpaHuu paOOTHHUKOB HIKOJIBI M yTBepxKAaerca (MO0 BBOAWUTCS B
NeMCTBHE) NpPHUKa30M  JIUPEKTOpa  OpraHu3allud, OCYIIECTBIAIOMEH  00pa3oBaTeNbHYIO
NEeSITENbHOCTD.

8.2. Bce m3MmeHeHHsT M JOTOJHEHHS, BHOCMMBbIE B Hactosiiee [lomoxenue, ohopMIsioTCcs B
MUCbMEHHOW ¢GOpME B COOTBETCTBUM JIEHCTBYIOIIMM 3aKOHOJATEILCTBOM Poccuiickoit
denepanuu.

8.3. Tlomoxenme 00 apxuBe 00mME00pa30BATEIPHON OpraHU3alMk MPUHUMACTCS  Ha
HeompeaeNeHHbI cpok. M3meHenust U nomnonHeHus K [l0J0XKeHUI0 NMPUHUMAIOTCS B MOPSJIKE,
npeaycMoTpeHHoM 11.8. 1. Hactosuero [lonoxenus.

8.4. Tlocne mpunstus IlomoxeHus (WM W3MEHEHHH WM JOMOJHEHWH OTHEIBHBIX ITYHKTOB H
pa3esioB) B HOBOM peqaKiuy IpeablIylias peJakius aBTOMAaTUYECKU YTPauyuBaeT CHUITY.
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